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0z

Onlisans egitimi veren bircok kurumun amaci toplumda ara eleman olarak nitelendirilen kalifiye isgiicii yetistirmektir. Bu amagla
egitim kurumlar tarafindan &grencilere yabanci dil egitiminden bilgisayar egitimine kadar cesitli alanlarda mesleki beceri elde
etmelerini saglamak amaciyla birgok ders verilmektedir. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programi bu egitimler gergevesinde
gerek kamu gerekse 6zel sektorde birgok kalifiye eleman agigmin kapatilmasi igin egitim-6gretim faaliyetlerini devam ettirmektedir.
Bu arastirma, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programindan mezun olacak olan dgrencilerin egitim-6gretim boyunca teorik
olarak sahip olmas1 gereken mesleki becerilerin yeterlilik seviyesinin 6l¢iilmesine yoneliktir. Biiro yonetimi 6grencilerinin Bilgisayar,
Ingilizce, Muhasebe, Yonetici Asistanlig1, Mesleki Yazismalar, Protokol Bilgisi, Tletisim vb. derslerin 6grencilerin mesleki beceri elde
etmesindeki katki diizeyinin incelenmesi amaciyla gerceklestirilmistir. Arastirmanin uygulama asamasinda; Ortakdy Meslek Yiiksek
Okulu biiro yonetimi ve yonetici asistanligi boliimii 6grencileri 6rneklemi olusturmaktadir. Caligmada nicel aragtirma yontemlerinden
anket vasitasiyla veriler toplanmistir. Duman, Cogiircii, Atay ve Cakmak tarafindan gelistirilen 6l¢ek kullanilmistir. Elde edilen veriler
SPSS paket programui vasitastyla analiz edilmistir.

Anahtar Kelimeler: Mesleki Beceriler, Yeterlilik, Biiro Yo6netimi

ABSTRACT

The aim of the organizations providing education in associate degree is to train a skilled workforce who is described as intermediate
element in society. For this purpose, many lessons from foreign language education to computer education to the students by
educational institutions are given in order to enable them to obtain professional skills in various fields. Office Management and
Administrative Assistant program continues its educational activities both in the public and private sector to eliminate the shortage of
skilled workers in the framework of this training. This research is directed measuring the qualification level of students’ professional
skills throughout education and training who will graduate from the program of Office Management and Administrative Assistant. It
is conducted to examine how lessons such as Computers, English, Accounting, Administrative Assistant, Business Correspondence,
Protocol Information, Communication etc. contribute to acquiring the professional skills for students. The students of Ortakdy
Vocational School Office Administration and Executive Assistant Section comprise the sample in the implementation phase of the
research. In the study, the data were collected through questionnaires as a quantitative research method. In this context, the scale is
used which is depeloped by Duman, Cogurcu, Atay and Cakmak. Also the data are analyzed by SPSS packet program.

Keywords: Professional Skills, Qualifications, Office Management

" Bu caligma 3. Ulusal Meslek Yiiksekokullar: Sosyal ve Teknik Bilimler Kongresi’nde ayni adla sunulmus bildirinin gelistirilmis halidir.
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1.GIRiS

Giliniimiizde meslek yiiksekokullarinin kurulus amaglar sanayiye, is diinyasia kisacasi topluma kalifiye
eleman kazandirmaktir. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 3.maddesinde gore meslek yiiksekokullar
“Belirli mesleklere yonelik ara insan giicii yetistirmeyi amaglayan dort yariyillik egitim-6gretim faaliyetlerini
stirdiiren yiiksekogretim kurumlaridir” seklinde tanimlanmustir (Bayraktar & Kizilkaya, 2013). Yonetici
asistanlarinin bir sekreterin sahip olmasi gereken (telefonlara bakma, klavye kullanma, ziyaretgileri kabul etme
vb. ) temel 6zelliklerin yani sira kendi insiyatifi ile yazismalar hazirlama, bilgi toplama ve rapor haline getirme
gibi bir takim gorev ve sorumluklar1 vardir. Bu baglamda iilkemizde tam donanimli yonetici asistanlari
yetistirmek amaciyla Meslek yiiksekokullarinda biiro ydnetimi ve yonetici asistanligi programlart yer
almaktadir. Bu programda biiro yonetimi, genel iletisim, klavye teknikleri, office programlari, genel igletme,
halkla iligkiler, yabanci dil, muhasebe, protokol bilgisi, yazisma ve dosyalama gibi temel derslerin egitimleri
verilerek kamu ve 6zel sektoriin kalifiye eleman ihtiyacinin karsilanmasi amaglanmaktadir. Bu ¢alisma Meslek
yiiksekokulu biinyesinde yer alan biiro yonetimi ve ydnetici asistanlig1 programinda yer alan d6grencilerin elde
ettikleri mesleki becerilerin piyasa sartlarinda yeterli olup olmadigmin arastirllmasi amaciyla
gergeklestirilmigtir.

2.LITERATUR TARAMASI

Acar, Uysal ve Ozer (2015) galismalarinda biiro ydnetimi dgrencilerinin biiro teknolojileri farkindaliklarini ve
kullanim diizeylerini ortaya koymuslardir. Yapilan ¢aligmada biiroda yer alan tim elektronik cihazlar
arasindan yalnizca flash bellek, hesap makinesi ve bilgisayarlarm basarili bir sekilde kullanildig1 bulgularina
ulagmislardir. Bu sorunun ortadan kaldirmak i¢in biiro yonetimi ve yonetici asistanligi boliimiinde yer alan
teknoloji kullanimi ile ilgili derslerin sadece teorik degil pratik olarak da hayata gecirilmesi gerektigi,
teknolojik gelismelerin takip edilmesi gerektigi onerilerinde bulunmuslardir.

Akcadag ve Aykan (2015) calismalarinda kamu sektoriinde calisan yonetici asistanlarinin bilgi teknolojilerini
kullanma diizeylerini ortaya koymuslardir. Calisanlarin biiyiik bir cogunlugunun ofis programlarini kullanma
becerisine yeterince sahip olmadiklar tespit edilmistir.Bu baglamda Tiirkiye genelinde biiro yonetimi ve
yOnetici asistanlig1 boliim ve programlarinda verilen egitimlerin yeterli seviyede olmadig1 ve egitimlerde office
programlarina agirlik verilmesi gerektigini belirtmislerdir.

Akyol, Yilmaz ve Yurttagser (2015) ‘e gore 6grencilerin biiylik bir ¢ogunlugu biiro yonetimi ve yoOnetici
asistanlig1 boliimiine isteyerek gelmediklerini, aldiklar egitimin is yasamina hazirlamada yeterli olmadigim,
yabanci1 dil hazirlik egitimi gormek istedikleri, okullarinin dort yillik fakiilteye doniistiiriilmesini istedikleri ve
gelecek kaygisi tagidiklar: bulgularina ulasmigslardir.

Arat, Koksal ve Erden (2013) ise biiro yoOnetimi ve ydnetici asistanligi boliimii dgrencilerinin bilgi
teknolojilerini kullanma diizeylerinin arastirilmasii amaglamislardir. Ogrencilerin biiyiik bir cogunlugunun
faks, fotokopi, yazicibilgisayar ve internet kullanim diizeylerinin ortalamanin istiinde oldugu, ofis
programlarindan (word,excel,powerpoint,access ve frontpage vs.) sadece word programini etkili bir sekilde
kullanabildikleri diger programlara yeterince hakim olmadiklarini tespit etmislerdir. Ogrencilerin bilgi
diizeylerinin diisiik oldugu alanlarda egitim-0gretim faaliyetlerinin yogunlastirilmasi gerektigini ve iletisim
teknolojilerinin miifredattaki ders sayilarin artitilmas: gerektigini belirtmislerdir.

Ates ve Karahan’a gore (2015) Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi boliimii 6grencilerin liniversite hayati
boyunca aldiklar egitim disinda meslege yonelik yeterliliklerini artirmalar1 icin yabanci dil, bilgisayar
programlari gibi kurslara katilmalar1 gerektigini belirtmislerdir. Ayrica 6grencilerin seminer, panel, konferans
gibi etkinliklere mesleki yeterlilige sahip olunmasi agisindan siirekli olarak takip etmeleri gerektigi boylece
Ogrencilerin piyasa sartlarinda kalifiye eleman olarak yetismelerini saglayacaklarini tespit etmislerdir.

Ay ve Gilircii (2015) ise yonetici ve yonetici asistanlarinin goziinden yoOnetici asistanlarinin mesleki
yeterliliklerinin arastirildigi ¢alismasinda, meslek mensuplarinin resmi yazigma bilgisi, dosyalama ve
arsivleme bilgisi, iletisim ve dil becerisi, biiro hizmetleri bilgisinin ¢ok yeterli oldugunu, klavye bilgisi
,mesleki yabanci dil bilgisi, web tasarimi bilgisinin zayif oldugunu ve bu zayifliginda pratik egitim faaliyetleri
ile giderilebilecegini belirtmislerdir.

Damigsmaz ve dig. (2015) yonetici asistanhigi Ogrencilerinin meslege bakis acilarmin incelendigi
arastirmalarinda, 6grencilerin aldiklar1 egitimlerin yetersiz oldugu miifredata miimkiinse ikinci bir yabanci dil
dersinin eklenmesi gerektigini belirtmislerdir. Ayrica yoOnetici asistanlarinin Tiirk¢e’yi oldukca akici bir
sekilde konusmasi gerektigini, bu konuda verilen egitimlerin eksik oldugunu ve ders igeriklerinin akici bir
sekilde Tiirk¢e’yi kullanmaya yardimci olacak sekilde degistirilmesi gerektigini belirtmislerdir.Son olarak
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egitim siirecinde Ogrencilere liderlik, kriz ve stres yonetimi derslerinin verilmesi gerektigi Onerilerinde
bulunmuslardir.

Degirmenci ve Okur (2015) biiro yonetimi ve yonetici asistanligi boliimii 6grencilerinin bilgisayar, mesleki
yazigmalar, iletisim, yabanci dil gibi mesleki becerilerini 6lgmeye calistiklar1 ¢aligmalarinda mesleki
becerilerinin ¢ogunlugunda yeterli seviyede olduklari, yabanci dil bilgisinde ise olduk¢a yetersiz oldugu
bulgularina ulagsmiglardir.

Duman ve dig. gore (2011) biiro yonetimi ve yonetici asistanlig1 boliimii 6grencilerinin bilgisayar, yazigmalar,
iletisim, muhasebe, yabanci dil, dosyalama ve arsivleme teknikleri ve buna benzer biiro faaliyetlerinde aldiklari
egitimin yetersiz oldugunu belirlemislerdir.

Eyiip ve Yurt (2007) yaptiklar1 ¢alismada meslek yiiksekokulu &grencilerinin yazili anlatim becerisine
yeterince sahip olmadiklarini, bu baglamda miifredata dgrencilerin yazili anlatim becerilerinin gelistirilmesi
amactyla derslerin eklenmesi gerektigini belirtmislerdir.

Keskin ve Ertugrul (2010) biiro yonetimi ve ydnetici asistanligi dgrencilerinin bilgi teknolojilerini iliskin
becerilerini ve tutumlarini belirledikleri ¢aligmalarinda 6grencilerin bilgisayar, internet ve klavye kullanim
konusunda olumlu tutum gosterdiklerini belirlemislerdir. Ogrencilerin mezun olduktan sonra ara eleman olarak
is diinyasina girecekleri diisiiniildiigii zaman meslek yiiksek okulunda verilen derslerin gelisen teknolojiyle
uyumlu bir sekilde siirdiiriilmesi gerektigini belirterek okullara ve 6gretim elemanlarma bu konuda bir takim
gorevler distiiglini belirtmislerdir.

Kose, Gencer ve Gezer (2007) meslek yliksekokulu 6grencilerinin bilgisayar ve internet kullanimina yonelik
olumlu tutuma sahip olduklarmi belirlemislerdir. Meslek yiiksekokulu programlarinin 6zel sektoriin
beklentilerini karsilayacak bigcimde yenilenmesi gerektigi ve piyasada aktif olarak kullanilan bilgisayar
programlarinin ders miifredatina eklenmesi gerektigini belirtmislerdir.

Kule ve Demirkaya (2014) ise biiro yonetimi ve yonetici asistanligi boliimii 6grencilerinin is bulma konusunda
timitlerinin olmadigini belirlemislerdir. Bunun en Onemli sebepleri olarak ise derslerle ilgili yeterince
uygulamali egitimin yapilmadigi ve yetersiz yabanci dil egitimini gostermektedirler.

Oztiirk ve Boylu (2014) ise ara eleman olarak piyasaya atilacak olan biiro yonetimi ve yonetici asistanlig
boliimii 6grencilerine daha nitelikli egitim verilmesi gerektigi ayrica Ogrencilerin kalitesinin artirilmasi
amactyla bu programda yer alan akademik ve idari personelin dogru kaynaklardan karsilanmasi gerektigini
belirtmislerdir.

Sékmen (2011) meslek yiiksek okulunda egitim goéren dgrencilerin memnuniyetini 6lgmeye yonelik yaptigi
caligmasinda, en yliksek memnuniyeti gdsteren boliimiin biiro yonetimi ve ydnetici asistanligi oldugu bunun
nedeni olarak ise egitim agisindan nitelikli 6gretim iiyeleri ve 6grencilerin gelecekte is kaygis1 yasamamalari
oldugunu belirtmistir.

Ugkun ve dig.,(2015) calismalarinda biiro yonetimi ve yonetici asistanligi boliimii 6grencilerinin iletigim
becerilerini dlgmiislerdir. Ogrencilerin iletisim becerisini cinsiyet ve anne-babanin egitim durumu gibi
degiskenlerin etkiledigi fakat bu becerinin iiniversitelerde verilen egitimler neticesinde arttirilabilecegini
belirtmiglerdir. Bu baglamda bu programda okuyan &grenciler i¢in ders miifredatinda cagdas iletisim
tekniklerinin de yer aldig1 modern degisikliklerin yapilmasi gerektigini belirtmislerdir.

Uckun, Ugkun ve Uziim (2015) ise biiro yonetimi ve yonetici asistanlig1 boliimiinde yer alan yabanci dil
egitimine daha c¢ok oOnem verilmesi gerektigini ve program igeriklerinin sektdrlerin durumuna gore
giincellenmesi gerektigini belirtmislerdir.

Yesil ve Vatan (2014), biiro yonetimi ve yOnetici asistanligi boliimii 6grencilerinin egitime bakis agilarini ve
farkindaliklarini incelemiglerdir. Arastirma bulgularina gore 6grencilerin gogunlugu boliimlerinden memnun
olduklarini, derslerde verilen teorik bilgilerin yararli oldugunu ve kendilerini gelistirdiklerini belirtmelerine
ragmen pratik bilgi agisindan kendilerini zayif hissettiklerini belirtmislerdir. Pratik uygulamalara agirlik
verildigi takdirde derslerden aldiklar1 bilgi ve birikimin artacagini diisiinmektedirler.

Yesil, Yildirrm ve Tokbas (2015) biiro yonetimi ve yoOnetici asistanligi boliimii 6grencilerinin biiro
teknolojilerinden faks, fotokopi, yazici, tarayici ile birlikte office programlarindan word ve powerpoint
programlarini kolaylikla kullanabildiklerini belirtirken, Frontpage(web sayfasi hazirlama programi), Access,
Outlook gibi programlar1 diigiik seviyede kullandiklarini belirtmislerdir.
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3. ARASTIRMANIN AMACI VE ONEMI

Bu arastirma, Aksaray Universitesi Ortakdy Meslek Yiiksekokulu biiro yénetimi ve ydnetici asistanligi boliimii
Ogrencilerinin mesleki becerilerinin tespit edilmesine yonelik gerceklestirilmistir. Arastirma ile 6grencilerin
mevcut durumu tespit edilerek hem 6grencilerin hem de akademik ve idari kadrolarda yer alan tiim personelin
eksikliklerinin giderilmesi i¢in onerilerde bulunulacaktir.

3.1. Arastirmanin Kapsam

Aragtirma Aksaray Universitesi Ortakdy Meslek Yiiksekokulu biiro yonetimi ve ydnetici asistanlig
programinda 2015-2016 yilinda egitim géren son smif 6grencilerinin tamamina yapilmistir.

3.2. Arastirmanin Yontemi

Aragtirma kapsami ¢ercevesinde biiro yonetimi ve yOnetici asistanligt bolimii 6grencilerine mesleki
becerilerini 6lgmek amaciyla nicel arastirma yontemlerinden anket kullanilmigtir. Anket sorulari
olusturulurken ise Duman, Cogiircii, Cakmak, ve Atay (2011) tarafindan gelistirilen 6l¢ek kulanilmistir. Elde
edilen veriler SPSS 20.0 paket programi vasitasiyla analiz edilmistir.

3.3. Verilerin Analizi ve Bulgular

Arastirmaya katilan 6grencilerin demografik bilgileri Tablo 1°de gosterilmistir.

Tablo 1. Demografik Ozellikler

Frekans Yiizde (%) Frekans Yiizde (%)
1. Cinsiyet 4. Kariyer Kaygisi
Erkek 27 43,5 Evet 34 54,8
Kadin 35 56,5 Hayir 11 17,8
- - - Kismen 17 27,4
Toplam 62 100,0 Toplam 62 100,0
2. Yas 5. Yasadig1 Yer
17-21 36 58,1 Koy-Belde 20 32,3
22-26 20 32,2 Ilce 22 354
27 ve usti 6 9,7 Orta biiyiikliikte il 6 9,7
- - - Biiyiiksehir 14 22,6
Toplam 62 100,0 Toplam 62 100,0
3. Cahismay diisiiniilen sektor
Serbest Meslek 3 4,8
Kamu 53 85,5
Pazarlama 2 3,2
Girisimei 4 6,5
Toplam 62 100,0

Arastirmaya katilan 6grencilerin cinsiyet degiskenine gore %43,5°1 bay, %56,5’1 bayandir. Yas degiskenine
gore 17-21 yas araliginda olan 6grencilerin oram1 %58,1, 22-26 yas araliginda olan égrencilerin oran1 %32,2;
27 yas ve Ustii 6grencilerin orani ise 9,7°dir. Ankete katilan 6grencilerin biiyiik bir gogunlugu (%85,5) mezun
olduktan sonra kamu sektoriinde ¢alismayi diisiindiiklerini belirtmiglerdir. Kamu sektoriiniin yiiksek diizeyde
tercih edilmesinde 6nemli bir faktor olarak 6grencilerin gelecekleri hakkinda kariyer kaygisi yagsamalari (54,8)
ve gogunlugunun kdy-belde ve/veya ilge merkezlerinde ikamet etmeleri (67,7) gosterilebilir.

Aragtirmada elde edilen verilerin analizinden once giivenilirligin 6lgiilmesi i¢in Cronbach Alfa degeri
bulunmustur (Tablo 2). Cronbach Alfa degeri %70 ten biiyiik (%90,8) oldugu i¢in 6lgegin giivenilir ve analiz
yapmaya uygun oldugu sonucuna ulagilmistir.

Tablo 2: Giivenirlilik Analizi
Cronbach’s Alpha : ,908 Soru sayisi: 39

Anket formunda bilgisayar ve bilgisayar programlari bilgisi, yazisma ve dosyalama, iletisim, yabanc1 dil,
muhasebe ve finansman, biiro kullanimi ile ilgili soru gruplari yer almaktadir. Ogrencilerin bu dersler
neticesinde mesleki becerileri ne derece elde ettigi belirlenmistir. Anket sorulart 5°1i Likert 6lgegine gore (1.
Kesinlikle Katilmiyorum - 5. Kesinlikle Katiliyorum olarak) diizenlemistir. Ogrencilerin bilgisayar ve
bilgisayar programlari bilgisine iligskin gériislerinin ortalamalar1 Tablo 3’te verilmigtir.
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Tablo 3: Bilgisayar ve Bilgisayar Programlarina iliskin Gériis Ortalamalari Ortalama  Standart Sapma
Ofis programlarin yeterli diizeyde kullanabilmekteyim. 3,97 ,626
Bilgisayarin kelime islem programinda her tiirlii yaziy1 yazabilmekteyim. 4,08 ,910
Internetten aradigim bilgiyi bulabilmekteyim. 4,47 ,881
Excel programinda rahatlikla hesaplama islemleri yapabilmekteyim. 3,76 ,803
Bilgisayar ortaminda (powerpoint) sunum hazirlayabilmekteyim. 4,47 ,670
Klavyeye bakmadan hizli (on parmak) yazabilmekteyim. 3,05 1,092
Biirodaki diger makineleri (faks, fotokopi vs.) rahatlikla kullanabilmekteyim. 3,76 1,140
Bilgisayarda internet sitesi yapabilme bilgi ve becerisi sahibim. 2,79 1,256
Bilgisayarda grafik tasarim programlar bilgi ve becerisi sahibim. 3,19 1,185

Tablo 3’e gore Ogrencilerin bilgisayar ve bilgisayar programlarina yonelik mesleki becerileri elde ettikleri
sadece internet sitesi yapabilme, grafik tasarim programlart ve on parmak klavye kullanimi konusunda
yeterince yetkin olmadiklar1 sdylenebilir. Ogrencilerin yazisma ve dosyalama islerine iliskin goriislerinin
ortalamalar1 Tablo 4’de gosterilmistir.

Tablo 4: Yazisma ve Dosyalama Islerine iliskin Gériis Ortalamalar Ortalama Standart Sapma
Yazigsmalari tek basina ve rahatlikla yapabilmekteyim. 4,06 ,827
Resmi yazi, mektup, rapor gibi yazilar1 kolayca kavrayabilmekteyim. 4,31 ,715
Is yazilarin1 hatasiz ve kolayca yazabilmekteyim. 3,94 ,903
Evrak, kayit vb. iglemleri yapabilmekteyim. 4,00 ,923
Sozleri yaziya dokebilme yetenegine sahibim. 4,27 ,605
Yazigmalarda imla kurallarina dikkat ederim. 4,13 ,819
Dosyalama tekniklerini rahatlikla igyerinde uygulamaktayim. 4,21 977
Isyerinde evrak takibini yapabilmekteyim. 4,05 ,931
Bilgisayar ortaminda dosyalama islemlerini yapabilmekteyim. 4,10 ,863

Tablo 4’e gbre 6grencilerin yazigsma ve dosyalama islerine yonelik mesleki becerileri elde ettikleri soylenebilir.
Tablo 5’de 6grencilerin yabanci dile bilgisine iligkin goriislerinin ortalamalar1 verilmistir.

Tablo 5: Yabanci Dile iliskin Gériis Ortalamalar Ortalama  Standart Sapma
Herhangi bir yabanci dilde konusabilmekteyim. 2,09 ,970
Herhangi bir yabanci dilde yazigsma yapabilmekteyim. 2,03 ,991
Herhangi bir yabanci dildeki yaziy1 okuyabilmekteyim 2,32 1,052
Herhangi bir yabanci dildeki konugmayi dinleyip anlayabilmekteyim 2,19 1,128

Tablo 5’e gore 6grencilerin yabanci dil bilgisinin ortalamasinin iigiin altinda olmasindan dolayi is yasaminda
kullanacaklar1 mesleki beceri anlaminda yeterli seviyede yabanci dil bilmediklerini belirtmislerdir. Tablo 6’da
ogrencilerin iletisim bilgi ve becerisine yonelik ortalamalar1 gdsterilmistir.

Tablo 6: letisime iliskin Gériis Ortalamalar Ortalama  Standart Sapma
Tiirkge’ yi kusursuz konusabilmekteyim. 4,05 , 798
Kendini ifade edebilme yetenegine sahibim 4,40 ,664
Isyerinde ast iist iliskisine dikkat etmekteyim. 4,74 ,510
Kurumdaki personel ve miisteriler ile kolayca iletisim kurabilmekteyim 4,61 ,491
Ikna yetenegine sahibim 4,21 ,870
Giiler yiizlii ve sempatik biriyim 4,58 ,800
Telefonda konugma kurallarimi rahatlikla uygulayabilmekteyim 4,40 ,798
Biiroyla ilgili ig randevularini ve is seyahatlerini diizenleyebilmekteyim 4,08 ,910

Tablo 6’ya gore Ogrencilerin iletisime iliskin mesleki becerileri elde ettikleri sdylenebilir. Tablo 7’de
Ogrencilerin mesleki beceriler arasinda yer alan muhasebe ve finansman bilgisine yonelik goriisleri
gosterilmistir.

Tablo 7: Muhasebe ve Finansman Bilgisine Iliskin Goriis Ortalamalar Ortalama  Standart Sapma
Finansal tablolar1 rahatlikla okuyabilmekte ve analiz yapabilmekteyim 3,16 ,995
Maliye, sosyal giivenlik kurumu vb. resmi kuruluslarla resmi islemlerin takibini

. . 3,50 ,937
yapabilmekteyim.
Hesaplarin kontrolii, EFT, havale, ¢ek- senetlerin takip ve tahsili vb. bankacilik 322 1151
hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yapabilmekteyim ' '
On muhasebe islemlerini yapabilmekteyim. 3,42 ,967

Tablo 7’ye gore Ogrencilerin muhasebe ve finansman bilgisine yonelik mesleki becerileri ortalamalarin 3
seviyesinde olmasindan dolay1 orta seviyede oldugu sdylenebilir. Tablo 8’de biiro kullanimina iliskin goriigler
verilmisgtir.
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Tablo 8: Biiro Kullanimina Iliskin Goriis Ortalamalar: Ortalama  Standart Sapma
Biiroda ¢alisma masasini ve biiroyu dikkatli kullanirim 4,61 732
Biiroda zamani verimli kullanabilme yetenegine sahibim. 461 732
Islerle ilgili yeni fikirler ortaya atabilirim ve yeniliklere agik olabilmekteyim. 4,27 ,890
Biiroda isleri yaparken kendime giivenim yeterli derecededir. 4,45 ,670
Kariyer gelisimi i¢in gerekli faaliyetler/aktiviteler yapabilirim. 4,51 ,741

Tablo 8’e gore dgrencilerin biiro kullanima y6nelik mesleki becerileri elde ettikleri soylenebilir.

Anket formundaki bilgisayar ve bilgisayar programlari bilgisi, yazisma ve dosyalama, iletisim, yabanci dil,
muhasebe ve finansman soru gruplarina iliskin verilen yanitlarin grup ortalamalar1 Tablo 9’da verilmistir.

Tablo 9: Grup Ortalamalari Ortalama  Standart Sapma
Bilgisayar 3,7258 ,53523
Yazisma ve dosyalama 4,1183 ,53792
fletisim 4,4935 ,91671
Yabanci dil 2,1613 ,64041
Muhasebe ve finansman 3,3266 13773

Tablo 9’a gore ankete katilan 6grencilerin bilgisayar, yazigma ve dosyalama, iletisim ve muhasebe finansman
becerisine ortalamalarin 3’iin lizerinde olmasi nedeniyle sahip oldugu sdylenebilir. Yabanci dil mesleki beceri
diizeyinin ise ortalamasinin 3’iin altinda olmasindan dolay1 yeterli diizeyde olmadig1 s6ylenilebilir.

Ho: Ogrencilerin cinsiyeti ile mesleki beceri diizeyleri arasinda anlamli bir farklilik yoktur.
Hi: Ogrencilerin cinsiyeti ile mesleki beceri diizeyleri arasinda anlamli bir farklilik vardar.

Tablo 10: Cinsiyete Gore Grup Ortalamalar Cinsiyet Say1  Ortalama  Standart Sapma  Sig.(p)
Bilgisayar Erkek 27 3,8560 ,41209
Kadn 35 3,6254 60022 0,93
Yazigma ve dosyalama Erkek 27 4,1975 ,53760 312
Kadin 35 4,0571 ,53787 '
Yabanci dil Erkek 27 2,2500 1,02376 508
Kadin 35 2,0929 ,83377 ’
Tletisim Erkek 27 4,5630 ,53504 458
Kadin 35 4,4400 , 71423 '
Muhasebe ve finansman Erkek 27 3,6296 , 77326 004
Kadin 35 3,0929 ,62452 ’

Ankete katilan oOgrencilerin cinsiyetleri ile mesleki diizeyleri arasinda ortalamalarin farkliliklarina
bakildiginda; 6grencilerin bilgisayar, yazisma ve dosyalama, yabanci dil ve iletisim mesleki becerileri ile
cinsiyet arasinda Sig. degerinin 0,05’den biiyiik olmasindan dolay1 farklilik olmadig: belirlenmistir. Muhasebe
ve finansman mesleki beceri diizeyinde ise cinsiyete gore farklilik oldugu erkek 6grencilerin bayanlara gore
muhasebe ve finansman alanina daha yatkin oldugu belirlenmistir. (p:0,04) Bu baglamda Ho hipotezi red, H;
hipotezi kabul edilmistir.

Ho: Ogrencilerin mezun olunca ¢alismayi diisiindiigii sektdr ile mesleki beceri diizeyleri arasinda anlamli bir
farklilik yoktur.
Hi. Ogrencilerin mezun olunca ¢alismayi diisiindiigii sektor ile mesleki beceri diizeyleri arasinda anlamli bir
farklilik vardir.

Ankete katilan 6grencilerin mezun olunca galigmay1 diigiindiigii sektor ile mesleki beceri diizeyleri arasindaki
farkliliklara bakildiginda Sig. degerlerinin 0,05’den biiyiik ¢ikmasi nedeniyle anlamli bir farklilik olmadigi
belirlenmistir.Dolayisiyla Ho hipotezi kabul, Hi hipotezi reddedilmistir.

Tablo 11: Calismayi Disiiniilen Sektor ile Mesleki Beceri Diizeyine Yo6nelik Anova Analizi

Sum of Squares df Mean Square F Sig.
Between Groups ,832 3 277 ,967 415
Bilgisayar Within Groups 16,642 58 ,287
Total 17,475 61
Between Groups 1,206 3 ,402 1,418 247
Yazisma ve Dosyalama Within Groups 16,445 58 ,284
Total 17,651 61

Jshsr.com | Journal of Social and Humanities Sciences Research (ISSN:2459-1149) | editor.Jshsr@gmail.com
1109



Journal of Social And Humanities Sciences Research (JSHSR) | 2017  Vol:4  Issue:12  pp:1104-1113

Tablo 11 (Devam): Calismayi Diisiiniilen Sektor ile Mesleki Beceri Diizeyine Yonelik Anova Analizi

Between Groups 1,077 3 ,359 415 743
Yabanci Dil Within Groups 50,185 58 ,865

Total 51,262 61

Between Groups ,594 3 ,198 470 ,704
Tletisim Within Groups 24,424 58 421

Total 25,017 61

Between Groups 2,514 3 ,838 1,584 ,203
Muhasebe ve Finansman Within Groups 30,684 58 ,529

Total 33,199 61

Ho: Ogrencilerin yasadiklari yer ile mesleki beceri diizeyleri arasinda anlamli bir farklilik yoktur.

Tablo 12: Yagadig1 Yer ile Mesleki Beceri Diizeyine Yo6nelik Anova Analizi

Sum of Squares  df Mean Square F Sig.
Between Groups 2,527 3 ,842 3,268  ,028
Bilgisayar Within Groups 14,948 58 ,258
Total 17,475 61
Between Groups 1,048 3 ,349 1,220 ,310
Yazigma ve Dosyalama Within Groups 16,603 58 ,286
Total 17,651 61
Between Groups 7,357 3 2,452 3,240 028
Yabanci Dil Within Groups 43,905 58 757
Total 51,262 61
Between Groups 2,101 3 ,700 1,772 163
Iletisim Within Groups 22,917 58 ,395
Total 25,017 61
Between Groups 1,332 3 ,444 ,808 ,495
Muhasebe ve Finansman Within Groups 31,867 58 ,549
Total 33,199 61

Hi. Ogrencilerin yasadiklari yer ile mesleki beceri diizeyleri arasinda anlamli bir farklilik vardar.

Ankete katilan 6grencilerin yasadiklar1 yer ile mesleki becerileri diizeyleri arasindaki farkliliklara bakilmasi
icin ikiden fazla bagimsiz degiskenin farkliliklarinin 6l¢iildiigii Anova analizi yapilmigtir. Analiz sonuglarina
gore Sig. degerlerinin 0,05°den kiigiik olmasindan dolay1 bilgisayar (,028) ve yabanci dil (,028) mesleki beceri
diizeylerinin o6grencilerin yasadiklara yerlere gore farkliliklar gosterdigi tespit edilmistir. Hangi yerlesim
yerlerinde farkliliklarin ortaya ¢iktigini belirlemek igin varyanslara homojenlik testi yapilmistir. Bilgisayar
(,470) ve yabanci dil (0,656) mesleki beceri diizeylerine iligkin sig.(p) degerlerinin 0,05’den biiyiik ¢ikmasi
sonucunda varyanslarin homojen oldugu belirlenmis ve Tukey testi yapilmistir. Yapilan analizler sonucunda
koylerde-beldelerde yasayan dgrencilere oranla ilgelerde yasayan dgrencilerin bilgisayar (,036) ve yabanci dil
mesleki (,046) becerilerine daha fazla sahip olduklari tespit edilmistir. Dolayisiyla Ho hipotezi red, Hy hipotezi
kabul edilmistir.

Ho: Ogrencilerin yas1 ile mesleki beceri diizeyleri arasinda anlamli bir farklilik yoktur.
Hi. Ogrencilerin yast ile mesleki beceri diizeyleri arasinda anlamli bir farklilik vardir.

Tablo 13: Yas ile Mesleki Beceri Diizeyine Yo6nelik Anova Analizi

Sum of Squares df Mean Square F Sig.
Between Groups 1,479 2 739 2,728 ,074
Bilgisayar Within Groups 15,996 59 271
Total 17,475 61
Between Groups 2,554 2 1,277 4,991 ,010
Yazisma ve Dosyalama Within Groups 15,097 59 ,256
Total 17,651 61
Between Groups 4,541 2 2,271 2,867 ,065
Yabanc Dil Within Groups 46,721 59 792
Total 51,262 61
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Tablo 13(Devami): Yas ile Mesleki Beceri Diizeyine Yo6nelik Anova Analizi

Between Groups 1,044 2 522 1,285 ,284
Tletisim Within Groups 23,973 59 ,406

Total 25,017 61

Between Groups 5,287 2 2,643 5,588
Muhasebe ve Finansman  Within Groups 27,912 59 473 ,006

Total 33,199 61

Ankete katilan 6grencilerin yaslar1 ile mesleki becerileri diizeyleri arasindaki farkliliklara bakilmasi i¢in ikiden
fazla bagimsiz degiskenin farkliliklarimin 6l¢iildiigii Anova analizi yapilmistir. Analiz sonuglarina gore Sig.
degerlerinin 0,05’den kiiciik olmasindan dolay1 yazisma ve dosyalama (,010), muhasebe ve finansman (,006)
mesleki beceri diizeylerinin Ogrencilerin yaslarina gore farklilik gosterdigi belirlenmistir. Hangi yas
gruplarinda farkliliklarin ortaya ¢iktigini belirlemek igin varyanslara homojenlik testi yapilmistir. Yazigma ve
dosyalama (,641), muhasebe ve finansman (,271) sig. (p) degerinin 0,05’den biiyiik olmasindan dolay1
homojen oldugu tespit edilmis ve Tukey testi yapilmistir. Yapilan analizler sonucunda; 27 yas ve tistii
Ogrencilerin 17-21 yas grubunda yer alan 6grencilere gore yazisma ve dosyalama, muhasebe ve finansman
mesleki becerilerine daha fazla hakim olduklari tespit edilmistir. Dolayistyla Ho hipotezi red, Hi hipotezi kabul
edilmistir.

Ho: Ogrencilerin gelecege yonelik kayg: diizeyleri ile mesleki beceri diizeyleri arasinda anlamli bir farklilik
yoktur.

Hi. Ogrencilerin gelecege yonelik kaygi diizeyleri ile mesleki beceri diizeyleri arasinda anlamli bir farklilik
vardir.

Tablo 14: Kaygi Diizeyi ile Mesleki Beceri Diizeyine Yo6nelik Anova Analizi

Sum of Squares df Mean Square F Sig.
Between Groups 1,143 2 571 2,064 ,136
Bilgisayar Within Groups 16,332 59 277
Total 17,475 61
Between Groups ,812 2 ,406 1,423 ,249
Yazisma ve Dosyalama Within Groups 16,839 59 ,285
Total 17,651 61
Between Groups ,693 2 ,346 ,404 ,669
Yabanci Dil Within Groups 50,569 59 ,857
Total 51,262 61
Between Groups ,830 2 ,415 1,012 ,370
Iletisim Within Groups 24,187 59 ,410
Total 25,017 61
Between Groups 4,830 2 2,415 5,022 ,010
Muhasebe ve Finansman Within Groups 28,369 59 ,481
Total 33,199 61

Ankete katilan Ogrencilerin gelecege yonelik kaygi diizeyleri ile mesleki becerileri diizeyleri arasindaki
farkliliklara bakilmasi i¢in ikiden fazla bagimsiz degiskenin farkliliklarmin olgiildiigli Anova analizi
yapilmigtir. Analiz sonuglarina gore Sig. degerlerinin 0,05’den kiiciik olmasindan dolayr muhasebe ve
finansman (,010) mesleki beceri diizerinin farklilik gosterdigi belirlenmistir. Muhasebe ve finansman mesleki
becerisine yonelik kaygi diizeylerinin hangi seviyede oldugunu belirlemek i¢in homojenlik testi yapilmustir.
Sig degerinin 0,05°den biiyiik olmasi nedeniyle (,396) varyanslarin homojen oldugu belirlenmis ve Tukey testi
yapilmustir. Yapilan analizler sonucunda; gelecege yonelik kaygisi oldugunu belirten 6grencilerin muhasebe
finansman becerisinin kaygi diizeyi daha az olan 6grencilere gore daha diisiik oldugu belirlenmistir. Bu
baglamda Ho hipotezi red, H; hipotezi kabul edilmistir.

4. SONUC

Biiro yonetimi ve yonetici asistanlifi egitiminin amaci is piyasasinda siirekli ihtiyacin oldugu ve olacagi
nitelikli, vasifli elemanlar yetistirmektir. Bu elemanlarin yetistirilmesinde ve kendilerini gelistirmelerinde
Ogrencilere diisen gorevlerin yani sira okul yonetimine ve ders igeriklerinin giiniimiiz modern is diinyasinda
ihtiyaglar1 karsilayabilecek nitelikte olmasi agisindan bolim baskanlarina oldukga Onemli goérevler
diismektedir. Bu boliimde yer alan derslerin sadece teorik bilgilerden degil ayni1 zamanda pratik bilgilerden de
yararlanacak bi¢cimde olusturulmasi gerekmektedir.
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Bu ¢alismada Ortakdy meslek yiliksekokulunda egitim 6gretim goren biiro yonetimi ve ydnetici asistanligi
bolimii 6grencilerinin mesleki beceri diizeyleri tespit edilmeye calisilmistir. Arastirmaya gore 6grencilerin
biiyiik bir cogunlugu bilgisayar, iletigsim, yazisma ve dosyalama, muhasebe ve finans, biiro cihazlar1 kullanimi
gibi mesleki becerilere sahip olduklarini yabanci dil konusunda ise kendilerini yeterli seviyede gérmediklerini
belirtmiglerdir.

Caligmada 6grencilerin mesleki beceri diizeyleri ile demografik 6zellikleri (yas,cinsiyet, yasadigi yer, mezun
olunca ¢aligmay1 diisiindiigii sektor) arasinda farklarm ortaya konulmasi amaciyla hipotezler gelistirilmis ve
analiz edilmistir. Yapilan analizler neticesinde; erkek G&grencilerin kadin 6grencilere gére muhasebe ve
finansman mesleki becerisine daha fazla sahip olduklari, ilgelerde ikamet eden 6grencilerin kdy ya da
beldelerde ikamet eden dgrencilere gore bilgisayar ve yabanci dil becerisine daha fazla sahip olduklar, yas
degiskeni bakimindan 27 yas ve iizeri yasta olan 6grencilerin diger yas grubundaki 6grencilere gére dosyalama
ve yazigsma, muhasebe ve finansman mesleki becerisine daha fazla hakim olduklari, gelecege yonelik kaygi
diizeyi diisiik olan 6grencilerin yiiksek olan 6grencilere gére muhasebe ve finansman mesleki beceri diizeyine
sahip olduklar farkliliklarina ulasilmistir. Ayrica dgrencilerin mezun olunca ¢alismay1 diisiindiigii sektor ile
mesleki beceri diizeyleri arasinda bir farklilik olmadigi tespit edilmistir.
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